
คู่มือการปฏิบัติงาน
ประจำปี 2568

ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ

โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



คำนำ 

  ฝ่ายบริหารงบประมาณ โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา มีภารกิจสำคัญเพื่อตอบสนองภารกิจของ 
โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบ
ได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์
จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้มาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผล ให้
เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน ดำเนินการด้านการบริหารงานงบประมาณให้เกิดความคล่องตัว อิสระภายใต้ 
กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  

  ฝ่ายบริหารงบประมาณ จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ ด้านการเงินขึ้น เพื่อ
ใช้เป็นแนวทางในการบริหาร จัดการโรงเรียนให้สอดคล้องกับการบริหารการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
ด้วยเหตุท่ีว่าการบริหารและการจัดการสถานศึกษาจะเปล่ียนแปลงไปจากเดิมมาก กล่าวคือมีอำนาจหน้าท่ีใน
การบริหารจัดการทั้งด้าน วิชาการ งบประมาณ บุคคล กิจการนักเรียน และบริหารทั่วไปมากขึ ้น และ
ดำเนินการได้อย่างอิสระคล่องตัว และรวดเร็ว เอกสารเล่มนี้จึงเป็นแนวทางให้ครูและบุคลากรทุกกลุ่ม ทุกฝ่าย
ของโรงเรียนเขาพนมแบกศึกษาได้นำไปเป็นแนวทางในการบริหารจัดการศึกษา การให้บริการทางการศึกษาให้
เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน ได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพต่อไป 

 

        ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานการเงิน 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ดำเนินงานเกี่ยวกับงาน 

บริหารการเงิน 

1. การเบิกจ่ายเงิน 1. เจาหนาท่ีการเงินรับเอกสารใบสําคัญงานพัสดุ 1 นาที 1.ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ
ในการจ่ายเงิน รับเงิน นำเงิน
ส่งคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบใบสําคัญคาใชจาย 5 นาที 

3. เจาหนาท่ีการเงินสงตัดยอดเงินงบประมาณ 30 นาที 
4. เจาหนาท่ีการเงินขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 1 วัน 
5. ผูท่ีไดรับมอบหมายลงนามอนุมัติการเบิกจายเงิน 1 นาที 
6. เจ้าหน้าท่ีการเงินเขียนเช็คส่ังจ่าย 5 นาที 
7. ผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค 1 นาที 
8. เจ้าหน้าท่ีการเงินแจงผูมีสิทธิ์รับเช็ค / เงินสด และ 
จายเงินพรอมท้ังลงทะเบียนคุมการจาย 

1 วัน 

9. เจ้าหน้าท่ีการเงินออกเลขท่ีใบสำคัญท่ีได้จ่ายเงิน
เรียบร้อยแล้ว 

5 นาที 

10. รวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินส่งบัญช ี 1 วัน 

 2. การยืมเงิน 1. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม 1 นาที 1.ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ
ในการจ่ายเงิน รับเงิน นำเงิน

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 20 นาที 
3. เสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 1 วัน 
4. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 1 นาที 
5. บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 5 นาที 
6. จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 1 วัน 
7. รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี 1 วัน 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

8. เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี)  
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

20 นาที ส่งคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

9. เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกการรับคืนพร้อมท้ังออกใบรับ 
ใบสำคัญ (สำหรับการส่งหลักฐานล้างหนี้) /
ใบเสร็จรับเงิน (สำหรับการส่งคืนเงินสด) 

10 นาที 

10. รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี 1 วัน 

 3. การรับเงิน 1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด 
หรือ ได้รับการแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

5 นาที 1.ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ
ในการจ่ายเงิน รับเงิน นำเงิน
ส่งคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2. เจ้าหน้าท่ีสรุปการรับเงินโดยสลักหลังสำเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย เมื่อส้ินเวลารับเงินในวันนั้นๆ 

5 นาที 

3. เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และ
มอบเงินสด และหรือเอกสารแทนตัวเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

20 นาที 

4. เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการ 
รับเงิน 

1 วัน 

5. เจ้าหน้ามอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีเพื่อ
บันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง 

5 นาที 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 4. การเก็บรักษาเงิน 1. เจ้าหน้าท่ีการเงินเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ 
โรงเรียน 

1 วัน 1.ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ
ในการจ่ายเงิน รับเงิน นำเงิน
ส่งคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2. ผอ.ลงนามแต่งต้ัง 1 นาที 
3. เจ้าหน้าท่ีการเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน 

1 นาที 

4. เจ้าหน้าท่ีการเงินนำเงินและรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวันส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

30 นาที 

5. เจ้าหน้าท่ีการเงินนำเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บ
รักษา ในตู้นิรภัย กรรมการฯ ลงลายมือช่ือในรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน 

5 นาที 

6. เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึก เสนอ ผอ. เพื่อทราบ 1 วัน 
7. วันทำการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบ
เงินให้เจ้าหน้าท่ีการเงินรับไปจ่าย และลงลายมือช่ือใน
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

1 นาที 

 5. การนำเงิน 
ส่งคลัง 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับหลักฐานและจำนวนเงินจาก
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

1 นาที 1.ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการนำเงิน
ส่งคลัง พ.ศ.2562 

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภท
และ จำนวนเงินท่ีนำส่ง 

20 นาที 

3. เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกเสนออนุมัติผอ. เพื่อนำเงินส่ง 
 

5 นาที 



บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ 
ตามประกาศ ศธ 

งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

4. ผอ. หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายนำเงินส่งคลังโดยนำ 
ฝากบัญชี 

1 วัน 2. หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ
ในการจ่ายเงิน รับเงิน นำเงิน
ส่งคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

5. เจ้าหน้าท่ีการเงินมอบหลักฐานการนำส่งให้เจ้าหน้าท่ี
บัญชีบันทึกในทะเบียนและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

5 นาที 

 




